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Les bases de PowerPoint

Introduction

Les logiciels de présentation assistée par informatique (PAO, parfois nommés PréAO
pour ne pas les confondre avec les logiciels de publication assistée par ordinateur) sont
apparus vers la fin des années 1980.

PowerPoint 1.0, congu par la société Forethought, a été mis sur le marché en avril 1987,
pour le Macintosh d'Apple. Il s'exécutait en noir et blanc, générant des pages mélant
textes et graphiques pour une utilisation sur rétroprojecteur. Une nouvelle version
couleurs arriva un an plus tard, apres la sortie commerciale du premier Macintosh
couleurs.

Microsoft a racheté Forethought et ses produits logiciels PowerPoint fin juillet 1987, et a
diffusé en 1990 la premiere version Windows 3.0. Depuis 1990, PowerPoint appartient a
la suite bureautique Microsoft Office, bien qu'étant absent des versions de base.

Les versions se sont par la suite succédé au fil des diffusions de nouvelles versions de la
suite Microsoft Office, pour aboutir a la version actuelle Microsoft Office PowerPoint
2010 présentée dans cet ouvrage.

Tous s'accordent pour reconnaitre que l'usage d'un logiciel de présentation permet un
gain de temps appréciable par rapport au recours a d'autres types d'aides visuelles tels
que les diapositives, les tableaux noirs/blancs ou les rétroprojecteurs. La facilité
d'utilisation de ces logiciels encourage aussi ceux qui n'emploieraient pas d'aides
visuelles a y recourir. Au fur et a mesure de la sophistication du style, de I'animation et
des capacités multimédias de PowerPoint, celui-ci est devenu d'utilisation sensiblement
plus simple, un outil pratiquement incontournable.

e Diaporama: Un diaporama est une suite de diapositives. prend I'extension ".ppt"
ou ".pps".

o Diapositive: Une diapositive est une page sous forme d’un rectangle qui contient
des zones de texte, des images, des vidéos, des animations et d’autres types
d’'informations.

e Dans un diaporama il est possible d’animer les diapositives ainsi que le contenu
des diapositives.

o PAO signifie: Présentation Assistée par Ordinateur.
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Les bases de PowerPoint

Premiere manipulation

PowerPoint est le logiciel de présentation assistée de la suite Office. Il permet de réaliser
des présentations sur:

e Transparents

e Ordinateurs, en réseau ou non
e Bornes

e Internet

Son fonctionnement est comparable aux logiciels Word et Excel, dont la maitrise
préalable est un atout si I'on souhaite créer rapidement des présentations efficaces.

B9 G- Présentation1 - Microsoft PowerPoint o @R
w Insertion Création iti imati D Révision Affichage (2] e

% 3@ Disposition = N R " s @ % @ &3 Remplissage de forme - () Rechercher

- By - 5| Rétablir B . ¥ Contour de forme ~ 25, Remplacer -

cuv“ﬂ ? di:;::i;::lre' ﬁ Section ~ SR FES ‘A;v" Aa- | A - %' Fu'-mes D'Davm“' ,Espti’é: - (& Effets surla forme - Q Sélectionner =
Presse-papiers fa Diapositives Palice IF] Paragraphe ) Dessin [F] Modification

[ R R I - R - - R - - R - - - - R A B - I S D

Cliguez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

R TN TS SN R RN R R SN RS-RN R TN K- XA RS Y RARE-T

Cliquez pour ajouter des commentaires
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Les bases de PowerPoint

Les regles de bases

Une bonne présentation est une présentation efficace, qui répond aux quelques regles
suivantes:

e Utilisation de polices lisibles

e Pas plus de trois familles de polices par présentation

e Pas de caractere au-dessous de 16 points

e Une seule idée et pas plus de 6 phrases de 6 mots chacune par diapositive
e Des mots clairs et simples

Et pour terminer, la toute premiére des regles:

La présentation illustre I'exposé, elle n’est pas I'exposé !

Les objets de PowerPoint
PowerPoint gere les objets diapositives et présentation.

Chaque diapositive est un écran - ou un transparent - qui elle-méme contient des objets
(textes, tableaux, graphiques, images, sons...) dont l'insertion et les animations sont
traitées sous le chapitre "Diapositive".

Divers outils sont a disposition pour uniformiser la présentation. La présentation est
I'ensemble des diapositives: les transitions entre les diapositives y sont définies.

La présentation contient aussi des commentaires, qui sont des notes a l'intention de
I'auteur de I'exposé soutenu par la présentation.
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Les bases de PowerPoint

La fenétre PowerPoint

Bd9-G]- Présentationl - Microsoft PowerPoint 1 o BOR
Accusil | Insertion  Création  Transitions  Animations  Diaporsma  Révision Amcnagez o @
= X N =) Disposition ~ . T as v (@Bt — I L[ﬂ" =gl By Re deforme - (% Rechercher
_j \J PO A% =L _J) - ¥y X a
=2 [25] Rétablir 4] L& Contour Sac Remplacer -
AV a Styles
Ol g | ol aion- [@ 1 8 8 A A R | O OrEer WL g s suriatorme | Iy Séeionner
Presse-papiers Diapositives Police Paragraphe Dessin Modification
o = X \1‘12-“11‘l‘lD-w-Q‘l-S-w-T-w-6-1‘5-w-4‘|‘3-w‘2‘l‘l-l‘D‘A-w-2-w-3-|‘4-w-5-|‘6-w-7‘|‘8-|‘9‘|-10‘|‘ll-w-12‘||
o
1 |
=3
@
|
vl
: 6
3
I
* Cli jout tit
o
g Cliguez pour ajouter un sous-titre
&
-
1]
o
~|
=
o
Cliquez pour ajouter des commentaires 7
- -
Diapositive 1 de1 | Théme Office” | Francais (Belgique) | [El=p = 3% = 0 #HE

1. Labarre de titre Windows et affiche le titre de la présentation en cours.

2. Les menus de PowerPoint ne sont pas différents dans leur structure de ceux des
autres applications Microsoft Office (Word, Excel,...).

3. Les barres d’outils. Le choix des barres affichées est sélectionnable dans le menu
Affichage.

4. Regle. Ici aussi options du menu affichage.
5. Le mode d’affichage: normal, mode trieuse ou diaporama. [H & 1-.?:"}

6. La diapositive. C’'est dans cet espace que nous allons créer et modifier nos
diapositives.
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Les bases de PowerPoint

Création de notre premier diaporama

Pour créer un nouveau diaporama PowerPoint, la fagon la plus facile est de cliquer dans
la barre d’outils standard ou de taper CTRL+n, ceci démarre directement une nouvelle
présentation.

Ouvrir une présentation reprend les derniéres présentations utilisées, mais permet
d’ouvrir d’autres présentations sur le disque dur.

Créer une nouvelle présentation PowerPoint, éventuellement a partir d'un modeéle de
conception ou de l'assistant.

Créer a partir d’'une présentation existante. Cette nouvelle fonctionnalité évite la
fonction enregistrer sous, ne modifie pas la présentation de départ.

Créer a partir d’'un modele propose déja un fond d’écran, des formats de textes, ... De
toute facon, nous pourrons modifier les fonds d’écrans en cours de création de notre

présentation.

Sélection Nouvelle présentation pour démarrer une présentation PowerPoint vierge.

A Insertion d'un text 3R Insertion d’un objet
2 nsertion a-un fexie # (image, organigramme,
one dans la diapositive 1 | . ;
de texte T_agis image clipart,...)
clipa
AL
N @
Film | Insertion d'un film | Insertion d'un son
Son
W Insertion d’un 255 Insertion d'un
L graphique Smartﬂ«rt| organigramme
— Insertion d’'un ._JJ Insertion d'une
Tableau tableau Formes forme
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Les bases de PowerPoint

Mise en page des diapositives

Titre et contenu

Titre de section

e |

e |

s | Bee || | NS | wee |
Dewx contenus Comparaison Titre seul
_'“:l- |-
[t
Vide Contenu avec Image avec
légende légende

Aller dans accueil et ensuite
cliquer sur disposition.

Automatiquement, la premieére diapositive du diaporama PowerPoint est de type :
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Les bases de PowerPoint

Les diapositives

Elément de base de toutes présentations, chaque diapositive doit faire passer un seul
message.

Elle peut contenir les éléments suivant :

e Du texte,

e Des tableauy,

e Des graphiques,

e Desimages,

e Des formes automatiques,
e Des animations,

e Desliens.

Lors de la création d’'une nouvelle diapositive, aller dans accueil et cliquer sur nouvelle
diapositive, la boite de dialogue suivante s’ouvre, qui permet de choisir une diapositive,
des éléments :

Titre et contenu Titre de section

k- T

Deux contenus Comparaison Titre seul

Tous les éléments de la
diapositive peuvent étre _

s . Vide Contenu avec Image avec
modifiés a loisir. légende légende

(=] Dupliquer les diapositives sélectionnées
I-',£:| Diapositives a partir d'un plan...

Reéutiliser les diapositives...
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Les bases de PowerPoint

Le texte dans les diapositives
Il existe plusieurs manieres d’'insérer du texte dans les diapositives:

e Dans un espace réservé (canevas de diapositive prédéfini)
e Dans une zone de texte

e Dans une forme automatique

e Dans un objet WordArt.

Enfin, il est possible de mettre en forme le texte saisi (sauf dans les objets WordArt) par
les options de format de police et de paragraphe.

Ajouter du texte dans un espace réservé

PowerPoint est fourni avec 24 mises en page automatiques de diapositive. Beaucoup de
ces mises en page contiennent des espaces réservés aux titres, au corps de texte et aux
listes numérotées. Pour ajouter du texte dans un espace réservé a du texte, il vous suffit
de cliquer sur cet espace et de commencer a taper. Vous pouvez a tout moment modifier
la taille et 'emplacement d’un espace réservé a du texte ou appliquer une mise en page
automatique différentes a une diapositive existante. Vous ne perdrez aucune
information figurant dans votre diapositive.

Si plusieurs lignes de texte ne rentrent pas dans l'espace réservé, PowerPoint essaie
automatiquement de les inclure dans ce dernier. Si votre texte commence a dépasser du
bas de la diapositive, insérez une nouvelle diapositive et déplacez le texte vers cette
derniere. Seul le texte ajouté dans les espaces réservés est affiché dans le volet du plan
et peut étre exporté vers Word.

Ajouter une zone de texte A

Pour placer du texte dans votre diapositive, utilisez le bouton « Zone de texte » de la
barre d’outils dans insertion. Par exemple, pour ajouter des légendes ou des intitulés a
une image ou un tableau, utilisez une zone de texte pour positionner le texte en regard
de l'image ou du tableau. Dans la mesure ou une zone de texte est une forme
automatique, vous pouvez lui ajouter une bordure ou un remplissage, modifier sa forme
ou lui ajouter un effet 3D ou d’ombre.
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Les bases de PowerPoint

La mise en forme du texte

La mise en forme du texte s’effectue par le menu "accueil/police".

Police

Police de caractéres |atins : Style de palice : Taile :
|+TI1TE v | |S13ndard w | 44 -
Tout le texte
Couleur de police 50U|igﬂEl‘l‘lEﬂt| {aucun) % Couleur de souligneme fiy
Effets
] earre [] Petites majuscules
[] Barré double [ Tout en majuscules
[] Exposant Décalage @ 0% # | [] Mormaliser la hauteur des caractéres
ECalag -
[ indice

[ Ok, ] [ Annuler

Ou par la barre d’outils

"Police et Paragraphe” Calibri (En-tétes) ~ 44 - | A ;:| f=id= - || &8 £§|l
6 I 5 ae & - Ax-|[A -] (== IEX

Paolice P Faragraphe F]

-

._
Er

L

¥

=l

-

B

Ou encore par d’autres options du menu "paragraphe”

: . W10
Majuscule en début de phrase —
. 1,5
minuscules
2.0
MAJUSCULES
. 2,5
1re lettre des mots en majuscule
3.0
INVERSER |4 cASSE
Dptions d'interligne...
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Les bases de PowerPoint

Puces et numeros |E|[g| Puces et numeros
 Apuces | Numérotée Apuces | Mumérotée |
- —_— [ ]
Alcun g o — -
- — L}
o < p I v
[ JEA p V—
[ J— 2 »o v
[0 | %edutexte [0 ] edutexte
[ oK. l l Annuler ] 24 l [ Annuler ]

Enfin, le menu "Affichage/Regles" permet de régler les tabulations et les retraits, a
I'image de ce qui se pratique dans Word.

2-|-|-|-&-|-|-|-2-|-|-|-4-|-|-|-6-|-|-|-8-|-|-|-1I:I-|-|-|-12-|-|-|-14-|-|-|-16-|-|-|-18-|-|-|2I:I-|-|-|22-|-|

Ajouter du texte dans une forme automatique

Pour ajouter du texte dans une forme automatique, il vous suffit de cliquer sur la forme
droite et le faire ajouter du texte ensuite taper le texte souhaité. Le texte est ainsi associé
a la forme et est déplacé ou pivoté en méme temps qu’elle. Vous pouvez ajouter du texte
a toutes les formes automatiques a I'exception des lignes, des connecteurs et des formes
libres.

Ajouter un objet dessiné WordArt

Vous pouvez également ajouter du texte a I'aide du bouton "insérer un objet WordArt"
de la barre d’outils "Dessin". Vous pouvez créer des effets de texte spéciaux, tels qu'un
texte ombré, incliné, pivoté et étiré, ainsi que du texte de formes différentes.

WordArt est un objet dessiné et n’est pas traité comme du texte: par exemple, vous ne
serez pas en mesure de visualiser I'effet de texte dans le volet du plan ni de vérifier son
orthographe, comme vous pouvez le faire avec du texte ordinaire.

PowerPoint
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Les bases de PowerPoint

Par contre, les outils WordArt permettent de modifier tous les parameétres de cette
image:

Styles

rapides -
Styles Wordart T«

-

Les tableaux
Vous pouvez créer un tableau de deux fagons a 'intérieur de PowerPoint:

e Le bouton = vous permet de créer un tableau simple, par exemple qui comprend
le méme nombre de lignes et de colonnes.

e Utilisez le bouton 4 "dessiner un tableau” pour créer un tableau plus complexe,
par exemple un tableau qui comprend des céllules de hauteurs différentes ou un
nombre de colonnes différentes par ligne.

Insérer un tableau

OO O0O00O000000 Insérer un tableau |_'? |r5_(|
L0000 00000]
10000000 Mombre de colonnes @ |5
N Mombre de lignes : P
OO0 0O0000] i
L0000 00000]
L0000 0O00800]
LHO0O000004

(] Insérer un tableau... i
j’ Dessiner un tableau n |

r||4k

| annuler

._::Iﬂ Feuille de calcul Excel
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Les bases de PowerPoint

Ajout d’'un graphique dans une présentation

Lorsque vous créez un graphique en double-cliquant sur un espace réservé a un
diagramme ou en cliquant sur "insérer un diagramme". Microsoft Graph affiche un
diagramme et les données qui lui sont associées dans un tableau appelé "feuille de
données". Cette feuille de données fournit des exemples d’informations qui vous
indiquent ou taper vos propres étiquettes de ligne et de colonne ainsi que vos données.
Apres avoir créé un diagramme. Vous pouvez taper vos propres données dans la feuille
de données, importer des données a partir d’'un fichier texte ou Lotus, 1-2-3, importer
une feuille de calcul ou un graphique Microsoft Excel ou encore copier des données
provenant d’un autre programme.

N N I N R T N N R N I Y N i N P R R N N R R R N TN R R - ER N N | N RN |

Resumeé des ventes

H 4 F H
L o B o o P |

forte - Region 1.

!\
e
|

» | ancement du nouveau
produit trimestre
prochain.

Y

La barre d’outils "Graphique" est alors a votre disposition pour modifier tous les
éléments du graphe:

=ll |I :—
% a8 3 b |
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Madifier les  Actualiser Disposition

de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données données |es données rapide *

Vous pouvez également insérer un graphique a partir de Microsoft Excel dans votre
présentation.
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Les bases de PowerPoint

Insertion

Insertion d’'une image

Vous pouvez insérer une image de la bibliothéque ou une image de Clip Art Gallery, ou
encore insérer une image ou une photo scannée que vous importez d’autres
programmes ou d’ailleurs.

Le menu "Insertion/Image" présente les possibilités d’insertion de ce type:

Une fois 'image insérée, il est possible d’en modifier certains parameétres a 'aide de la

@ Insérer une image 2

Organiser v Nouveau dossier = -~ O @

|E| » Bibliothéques » Images » p'

- TF -
[ Microsoft PowerPaint B BIbl\OtthUE Images Organiser par: Dossier ¥
Inclut: 2 emplacements

~ Favoris -

Bl Bureau

= Emplacements récents

m

& Google Drive

& Téléchargements

m,

. Bibliotheques
@ Documents

(=] Images I
J’ Musique B
B8 vidéos

Groupe résidentiel Echantillons A TRIER 001
p
d'images

'8 Ordinateur = E

Nom de fichier : - [Toutesleslmagas VI

outils v | Insérer v] [ Annuler |

barre d’outils "Image" ou de la boite de dialogue "format".
Notez que les options "Organigramme hiérarchique"”, "Tableau Microsoft Word", et
"WordArt" appellent des programmes externes a Powerpoint qui insérent des objets

& Luminosité = J3{ Compresser les images — e — [} Forme de Iimage = | £ Mettre au premier plan |,§l.v 'l': s -
|J Contraste - %Modifierl'image -‘ ‘ ‘ & EBord de l'image ~ J.JlIettre.'alarriere-plan ﬁ

, = _ , Rogner =3 1693 m
[ Recolorier + 4 Rétablir 'image " Effets des images | X, Volet Sélection A s | v

Ajuster Styles d'images fa Organiser Taille fa

dans les diapositives.

Le chapitre suivant est consacré aux formes automatiques, qui présentent quelques
particularités.
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Les bases de PowerPoint

Insertion d’'un album photo
Avec powerpoint vous pouvez insérer un album photo depuis le menu insertion.

Cet album vous permettra de créer facilement une présentation avec les photos que
vous souhaitez montrer.

Le ruban "Insertion/Album photo" vous permet de créer un nouvel album photo ou de
modifer celui-ci.

B HS 0 T-
Jnl ACCUEL | INSERTION SCREATION

= H g e @, =2

Mouvelle  Tableau Images Images Capture Album
diapositive = - en ligne -  photo-~

Tableaux

Diapositives

Images

Dés que vous avez choisi de créer un nouvel album photo, vous allez obtenir la boite de dialogue
suivant:

1. Cliquez pour insérer les photos
2. Les photos seront affichées et pourrons étre réorganisées.
3. Unapergu vous permet de modifier la lumiére, le contraste, la rotation.

rJ\\Ibl,n'\'\ phota m
Contenu de I'album
Insérer une image a partir de : Images dans l'album : Apercu:
Fichier/disque... 1
Insérer un texte : 2
Options des images : 3
Légendes sous toutes les images
W Toutes les images en noir et blanc |
]
W |
Présentation de I'aloum
Disposition de I'image: |Ajuster a |a diapositive iT‘ |
Forme du cadre : Rectangle 4
b
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Les bases de PowerPoint

4. Vous pouvez également définir une présentation de I'aloum avec les options.

Présentation de I'album

Disposition de I'image : |2 images EI I
Forme du cadre : |Cadre simple, blanc EI "-F. '-’-F.
Théme : |C:"I.ngram Files\Microsoft foice"n.D| I Parcourir... I

Contenu de I'album
Inzérer une image a partir de : Images dans I'album : Apercu:
l Fichier/disque... ] 1 DIMAMCHE 140713 002
DIMAMCHE 140713 004
DIMAMCHE 140713 005
DIMAMCHE 140713 007
DIMAMCHE 140713 011
DIMAMCHE 140713 013

Inzérer un texte :

%]

’ MNouvelle zone de texte ]

Options des images :
Légendes sous toutes les images

OOE O o
[¥1)

Toutes les images en noir et blanc

()Xo

Présentation de I'album

Disposition de I'image : |2 images EI
Forme du cadre : |Cadre simple, blanc EI RS |
Théme : | Crganique | Parcaurir...
Cliquez sur "Créer" et vous obtiendrez le résultat suivant:
BHEHS OF- Prisatationd - owerPoint 1@ - & x
EEEY <com | noomon  ctemou o mewnonsoseoms_ sirson st comeion Y
=) Eosposton I age - i Rechercher

£ Reeablir e Remplacer =

Nouvelle = W
©  dispositiver [ Section*

Diaposities Potce

Cliquez pour ajouter des commentaires

= commenTaiRes W commenTARes B 3 B



Les bases de PowerPoint

Ajout ou modification d’'une forme automatique

PowerPoint est livré avec un jeu de formes pretes a 'emploi que vous pouvez utiliser
dans vos présentations. Ces formes peuvent subir une
rotation, étre redimensionnées, retournées, coloriées et S
combinées a d’autres formes pour obtenir des formes
plus complexes.

Un bon nombre d’entre elles sont dotées d'un pognées de
redimensionnement que vous pouvez utiliser pour
modifier la caractéristique prédominante d'une forme;
vous pouvez par exemple modifier la taille de la pointe
d’une fleche

Le menu "Formes automatiques" de la barre d’outils format contient plusieurs
catégories de formes, y compris des lignes, des connecteurs, des formes de base, des
éléments d’organigrammes, des étoiles et des banniéres ainsi que des légendes:

N O e - ﬁ Remplissage de forme = & & -
(3] ﬂ—L—L.ED@ = Abc ﬂ B - L_é_"Cnntnur de forme = g -
o e > =B s e A~

T ' Effets surla forme - rapides =

Insérer des formes Styles de formes M= || 5tyles Wordart T

La catégorie "Formes automatiques complémentaires” affiche des formes automatiques
situées dans Clips Gallery. Il vous suffit de faire glisser la forme automatique souhaitée
de Clip Gallery vers votre diapositive.

Pour ajouter du texte dans les formes automatiques, il vous suffit de cliquer dans la
forme et de taper du texte. Le texte que vous ajoutez devient partie intégrale de la forme.
Si vous faites pivoter la forme ou que vous la retournez, le texte pivote ou est lui aussi
retourné.
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Les bases de PowerPoint

Boutons d’action

PowerPoint est également livré avec certains boutons d’action précongus (commande
"boutons d’action”, menu "Insertion/Action") que vous pouvez insérer dans votre
présentation et pour lesquels vous pouvez définir des liens hypertexte. Les boutons
d’action contiennent des fromes, telles que des fleches vers la droite et la gauche.

Utilisez les lorsque vous souhaitez inclure des symboles compris par tous permettant
d’accéder a la diapositive. Vous pouvez utiliser ces boutons pour une présentation a
exécution automatique disponible sur une borne ou pour une présentation que vous
comptez publier sur I'intranet de votre société ou sur Internet.

PowerPoint comprend également des boutons d’actions permettant de lire des films ou
des sons.

Parameétres des actions

Cliquer avec la souris | Paointer aver la souris

Ackion suite & un dlic

() Exéouter le programme ;

| Parcourir...

Exécuter la macra

&ction OLE

|:| Activer un son

[ ] animer le clic

] [ Annuler ]
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Les bases de PowerPoint

Animation de texte et d’objets

Vous pouvez animer du texte, des diagrammes, des sons, des films, des graphiques et
d’autres objets dans vos diapositives afin de mettre en évidence les points importants,
controler le flux d'informations et rendre votre présentation plus attrayante. Vous avez
la possiblité de définir les modalités d’affichage du texte ou d’'un objet sur votre
diapositive (par exemple, avec un balayage gauche) et de configurer le texte pour qu'il
s’affiche par lettre, par mot ou par paragraphe. Vous pouvez également décider
d’estomper ou de changer la couleur du texte des objets deés qu'un nouvel élément est
ajouté.

Il est important de distinguer 'animation (qui dispose et fait bouger les objets sur une
diapositive) de la transition (qui anime le passage d’'une diapositive a I'autre).

Vous pouvez moidifier I'ordre et les munitage de vos animations et les définir de sorte
qu’elles s’affichent automatiquement sans cliquer sur la souris. Il vous est possible
d’afficher un apercgu de I'animation de votre texte et de vos objets pour voir comment ils
fonctionnent ensemble et d’ajouter les animations nécessaires.

e En mode "Normal", affichez la diapositive contenant le texte ou les objets que
vous souhaitez animer.

e Dansle menu "Animation/personnalisé I'animation” puis sur 'onglet effet:

|12-|-|-I-10-I-|-|-8-|-|-|-6-|-|-|-4-|-|-|-2-\-|-|-D-|-\-|-2‘|-|-\-4-|-|-|-6-|-|-|-8-|\:|-|1D-I-I-I-12-I Personnaliser I'animation X

5% Ajouter un effst -

% SUpprimer

Modifier. un effet
DEbut

Broprieté ;

Witesse |

Sefectionnez un didmeant o fa
diapositive, puis ciguer sur Ajouter
wn effef powr ajouter we
dnimaion.

4| Réorganiser ¥

Cliquez pour ajouter des commentaires I [¥] Apercu aLtomatique

R R R R R - R R - R U - U

ébit™ | Qj Francais [France] |
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Harmonisation de I'apparence du contenu d’une présentation

PowerPoint est concu pour donner une apparence harmonieuse a vos présentations de
diapositives et vous offre quatre fonctionnalités pour vous aider a contrdler I'aspect de
vos diapositives:

e Les modeles

e Les masques

e Lesjeuxde couleurs

e Les mises en page de diapositives.

Modeles

Les modeéles de conception contiennent des jeux de couleurs, des masques de
diapositives et de titre avec une mise en forme personnalisée (consultez la section
suivante) ainsi que des polices stylées, dans le but de créer un aspect particulier.
Lorsque vous appliquez un modele a votre présentation, le masque des diapositives, le
masque de titre et le jeu de couleurs du nouveau modele remplacent ceux de la
présentation d’origine. Des que vous appliquez un modeéle de présentation, toutes les
diapositives que vous ajoutez ont le méme aspect personnalisé. Pour ce faire, utilisez le
menu "Création":

@ Présentationl - Microsoft PowerPoint - oXx
[ -

Accueil Insertion | Création Animations Diaporama Révision Affichage @
‘ - - [ couteurs - D3 Styles d'arriére-plan ~

Aa ,Aaﬁ - [A]Polices ~

Mise en Orientation des e el " Masquer les graphiques d'arriére-plan
| page diapositives ~ = [O]efrets ~ 3 Lt B
| Mise en page Thémes Arriére-plan {F
9 -00E GERBIT D
[J = x| R R D R R R N A, D - N G e

CLIQUEZ POUR
OUTER UN TITRE

Cliquezr pbur ajouier un sous-titre

Cliquez pour ajouter des commentaires

Diapositive1 surl = "Opulent” | gﬁ Francais (France) |
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Outre les modeles fournis, vous pouvez créer vos propres modeles. Si vous créez un
aspect particulier pour 'une de vos présentations, vous pouvez 'enregistrer en tant que
modele par "Fichier/Enregistrer sous...", en précisant le type de modele que vous
souhaitez enregistrer (modeéle de conception, portant uniquement sur la mise en forme,
ou modele de présentation, qui porte a la fois sur la forme et le contenu).

Masques

Le masque des diapositives controle le format et I'emplacement des titres et du texte
que vous tapez dans les diapositives, tandis que le masque de titre contréle le format de
la diapositive de titre et de toute autre diapositive désignée comme diapositive de titre,
telle qu'une diapositive débutant une section. Les masques contiennent également les
éléments d’arriére-plan, tels que les éléments graphiques que vous voulez voir
apparaitre sur chaque diapositive. Toute modification apportée au masque des
diapositives est répercutée dans chaque diapositive. Si vous souhaitez qu'une
diapositive ait une apparence différente des autres, apportez les modifications dans
cette diapositive uniquement, sans changer le masque.

Vous accédez aux masques par le menu "Affichage/Masques":

Le masque des diapositives contient des espaces réservés de texte et des espaces

ACCUEIL INSERTION CREATIS TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE

D w [ ] Regle q B Couleur DE %:z:::lsertout EE Er

"] Quadrillage = Nuances de gris
Mormal Mode Trieuse de Page de Mode  Masque des Masque du  Masque des MNotes  Zoom Ajustera MNouvelle Changerde Macros

Plan diapositives commentaires Lecture  diapositives document pages de notes [ Repéres lafenétre  mm Noir et blanc fenétre ¢ Déplacer le fractionnement  feniye -

Affichages des présentations Modes Masque Afficher s Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Macros

L’image apparait sur toutes les
diapositives.

Espace réservé pour le titre de la
diapositive.

Cliquez sur l'icone
pour ajouter une

; CLIQUEZ POUR
image |

MO DIFIER LE Espace réservé pour le texte de la
\/

; i diapositive.

Espace réservé pour les pieds de
page.
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réservés pour les pieds de page, tels que la date, '’heure et le numéro de diapositive.
Lorsque vous souhaitez apporter une modification globale a 'aspect de vos diapositives,
vous n’avez pas a modifier chaque diapositive. Apportez les modifications une seule fois
dans le masque des diapositives et PowerPoint met a jour automatiquement les
diapositives existantes et applique les modifications aux diapositives que vous ajoutez.

Pour changer la mise en forme du texte, sélectionnez le texte dans les espaces réservés
et apportez les modifications souhaitées. Par exemple, si vous appliquez la couleur bleu
a l'espace réservé de texte, le texte situé sur les diapositives existantes ou nouvelles
prend automatiquement la couleur bleu.

Utilisez le masque des diapositives pour effectuer l'une des actions suivantes:
ajouter une image, changer l'arriere-plan, ajuster la taille des espaces réservés et
modifier le style, la taille et la couleur de la police.

Jeux de couleurs

Les jeux de couleurs sont des ensembles de huit couleurs harmonieuses, congus pour
venir de couleurs principales a une présentation de diapositives, que ce soit pour le
texte, l'arriere-plan, le remplissage, les accentuations, etc. Chaque couleur du jeu est
automatiquement utilisée pour un élément différent de la diapositive. Vous pouvez
choisir un jeu de couleurs pour une seule diapositive ou pour toute une présentation.

Quand vous appliquez un modeéle de conception a une présentation, faites votre choix
parmi un ensemble de jeux concgus au préalable et associés a chacun des modeles de
conception. Ceci facilite la modification des jeux de couleurs pour une diapositive ou une
présentation entiere, et permet d’assurer l'harmonisation entre nouveau jeu de
couleurs et les autres diapositives de votre présentation.

Pour visualiser ou modifier le jeu de couleurs d'une présentation, utilisez
"Format/Remplissage de formes".

&Remplissage deforme'| &_} ﬁ
Couleurs du théme

Couleurs standard
HE EENEER

Aucun remplissage

Autres couleurs de remplissage...

| @

Image...
Dégradé 3
Texture 3

B K
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Mises en page de diapositive

Lorsque vous créez une diapositive, vous pouvez choisir parmi 24 mises en page de
diapositives précongues: par exemple, 'une d’elle comporte des espaces réservés a un
titre, a du texte et a un graphique, alors qu’'une autre contient des espaces réservés a un
titre et a un Clip Art. Les espaces réservés au titre et au texte suivant la mise en forme du
masque des diapositives de votre présentation. Vous pouvez déplacer, redimensionner
ou changer la mise en forme des espaces réservés pour qu’ils soient différents du
masque des diapositives. Vous pouvez également changer la mise en page d’une
diapositive apres l'avoir créée. Lorsque vous appliquez une nouvelle mise en page,
I’ensemble du texte et des objets demeurent sur la diapositive, mais il se peut que vous
deviez les réorganiser pour qu'’ils soient adaptés a la nouvelle mise en page.

Gérer une présentation

Définir les transitions

Une fois les diapositives achevées et, cas échéant, animées, il est temps de prévoir les
modes de transition entre les diapositives et le temps d’apparition de chacune d’entre
elle.

=T — 1 a 1 1l Q_"; Son: [Aucunson] v Passer 3 la diapositive suivante
T = — | R B

05 [ - @] @ = il a : |

o — | | = L —] L e v & Durée: Auto - | [¥] Manuellement

Aucune Couper Fondu Poussée Balayer Fractionner Révéler Barres aléat... Forme / »}]Appliquer partout [ Aprés: 00:00,00 *

Minutage

@ Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Nitro PDF Professional Acrobat &

Apercu Accgs a cette diapositive

Effets de transition Durée d'une

de la diapositive transition entre
les dianositives

Permet d'appliquer
partout la méme
durée et transition

Passer automatiquement
apres X durée ou
manuellement
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Le mode de transition se choisit de préférence en mode "Trieuse de diapositive" a I'aide
de la barre d’outils "Affichage/Trieuse de diapositives".

Définir une animation
Vous pouvez également définir une animation du contenu de votre diapositive, a savoir

I'animation de vos images, textes, ...

Fichier | Accueil  Insertion  Création  Transitions | Animations | Diaporama  Révision  Affichage  Nitro PDF Professional  Acrobat A
||| —
* » f €14 gﬁ Ei Ql»VoletAmma ion b Démarrer: Au dic v Réorganiser I'animation

Y A ﬁ * X n 7 Dédencheur D Durée: 0o .
AREIU Balayer Forme Roue  Bamesaléat. Agrandiret.. Zoom |- Optwns Aouterune , i R

v d ! : " d'effet~ | animation~ "y REPrOgAte tal v Delai 0o
Apercu Animations , i Animat} Minutage

e e T / Défini le /

ets de anlrgatllon u démarrage de
cor.1tenu' 'e a ['animation
diapositive Défini le temps de
Défini la I'exécution de
longueur de I'animation

I'animation
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Modes de communication d’'une présentation

PowerPoint vous offre divers modes de communication de votre présentation. Cette
rubrique fournit des informations des préférences sur les sujets suivants:

e Présentation sur écran

e Présentation sur le Web

e Transparents

e Documents imprimés

e Diapositives 35 mm

¢ Commentaires, documents et plans.

Présentation sur écran

Vous pouvez utiliser tous les effets spéciaux et les fonctionnalités de PowerPoint pour
rendre votre conférence en ligne (électronique) attrayante et complete. Vous pouvez par
exemple utiliser des transitions de diapositives, des minuteurs, des films, des sons, de
I'animation et des liens hypertexte. Une fois que vous avez décidé d’utiliser un
ordinateur pour projeter votre présentation, de nombreux modes de communication
sont a votre disposition.

Présentation avec un présentateur en direct

Si votre présentation se fait dans une grande piece a I'aide d’'un moniteur ou d'un
projecteur, PowerPoint possede un Assistant Projecteur qui définit et restaure
automatiquement la résolution d’écran appropriée au systeme de projection cible.

Présentation a exécution automatique

Supposons que vous souhaitez configurer une présentation pour qu’elle s’exécute sans
assistance dans un stand ou un kiosque de foire ou de congrées. Vous pouvez rendre la
plupart des contréles inaccessibles, de facon a ce que les utilisateurs ne puissent pas
effectuer de modification dans la présentation. Une présentation a exécution
automatique redémarre lorsqu’elle est terminée, mais aussi lorsqu’elle est restée
inactive ou sur une diapositive avancée manuellement pendant plus de cinq minutes.

Conférence en ligne

L’utilisation du programme Microsoft NetVleeting avec PowerPoint vous permet de
partager une présentation et d’échanger des informations avec les utilisateurs de
différents sites en temps réel, comme s'’ils se trouvaient tous dans la méme piece (menu
"sous-menu" Collaboration en ligne).
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Dans une conférence en ligne vous pouvez partager des programmes et des documents,
envoyer des messages sous forme de texte dans Conversation transférer des fichiers et
utiliser le tableau blanc. En collaborant, les participants peuvent prendre le contréle de
la présentation pour en consulter et en modifier le contenu. Au cours d’'une conférence
en ligne, seule une personne a la fois peut controler la présentation, mais plusieurs
utilisateurs peuvent travailler simultanément dans Conversation ou dans le tableau
blanc si la collaboration est désactivée.

Diffusion d’'une présentation

Vous pouvez diffuser une présentation, y compris de la vidéo et de I'audio, sur le Web
(menu "Diaporama”, sous menu "Diffusion en ligne"). Vous pouvez utiliser la diffusion
pour une réunion de société, une présentation a des groupes a distance ou une réunion
d’équipe dont les participants se trouvent a différents endroits. Grace a Microsoft
Outlook ou a tout autre programme de messagerie, vous planifiez la diffusion comme
une conférence quelconque.

La présentation est enregistrée au format HTML (Hypertext Markup Language), de telle
sorte que votre public n’a plus besoin que de Microsoft Internet Explorer 4.0 ou version
ultérieure pour visionner la présentation. Si un membre du public manque une diffusion
ou si vous souhaitez archiver la diffusion, elle peut étre enregistrée sur un serveur Web
sur lequel elle est accessible et peut étre repassée a tout moment.

Transparents

Vous pouvez créer une présentation qui utilise des transparents imprimant vos
diapositives sur des transparents noir et blanc ou couleur. Vous pouvez concevoir ces
diapositives en orientation paysage ou portrait.

Documents imprimés

Vous pouvez concevoir votre présentation de maniere a ce qu’elle soit de bonne qualité
aussi bien en couleur sur I'écran que lorsqu’elle est imprimée en échelle de gris ou en
noir et blanc intégral sur une imprimante laser.

Vous pouvez avoir un apercu et modifier 'aspect de votre présentation lorsqu’elle est
imprimée en noir et blanc. Pour ajuster les couleurs afin que le rendu soit optimal lors
de I'impression en noir et blanc, cliquez sur le bouton "Apercu en échelle de gris" dans la
barre d’outils "Standard".

En mode Normal, cliquez avec le bouton droit sur un objet quelconque de la diapositive,
pointez sur "Noir et blanc" dans le menu contextuel, puis activez I'option voulue. Les
modifications que vous effectuez en affichage noir et blanc n’affectent pas les couleurs
dans votre présentation sur écran.
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Commentaires, documents et plans

Pour gérer votre présentation vous pouvez donner des documents a votre public (sous
forme de versions plus petites de vos diapositives sui sont imprimées a raison de deux,
trois ou six diapositives par page). Vous pouvez aussi imprimer les commentaires de
votre présentateur pour votre public. Cliquez sur le bouton imprimé dans le menu
"Fichier", puis sur "Documents”" ou sur "Page de commentaires” dans la zone

"Imprimer".
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